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教务处职责与工作概述



教务处职责

负责制定教学计划和课程

安排，确保教学工作的顺

利进行。

监督教师的教学质量和学

生的学习情况，提供必要

的支持和指导。

组织和管理考试、成绩登

记和学位授予等事务。

负责教材的采购和分发，

以及教学资源的整合和管

理。



繁杂性 规范性 服务性 协调性

教务处工作特点

01 02 03 04

教务处的工作涉及面广，事务

繁杂，需要细心、耐心和高效

地处理各项任务。

教务处的工作需要遵循一定的

规范和流程，确保工作的准确

性和公正性。

教务处的工作旨在为师生提供

优质的服务，需要积极主动地

解决师生的需求和问题。

教务处需要与学校其他部门进

行密切的沟通和协调，共同推

进学校的教育教学工作。



与学生部门的关系

教务处需要与学生部门合作，了解学

生的学习需求和反馈，提供必要的支

持和指导。

与科研部门的关系

教务处需要与科研部门合作，支持教

师的科研工作，促进学校的学术发展。与行政管理部门的关系

教务处需要与行政管理部门合作，共

同推进学校的各项教育教学工作。

与教师部门的关系

教务处需要与教师部门密切合作，共同

制定教学计划和课程安排，确保教学的

质量和效果。

教务处与其他部门的关系
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教务处主任的角色与职责
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决策参与者

教务处主任参与学校重大教学决策，为学校的教学发展提供专

业建议和意见。

01

教学管理核心

作为教务处主任，是整个教学管理的核心角色，负责制定和执

行教学管理政策，确保教学质量和教学秩序。

02

沟通桥梁

教务处主任需要成为学校与教师、学生之间的沟通桥梁，传递

信息，协调各方关系，解决矛盾和问题。

教务处主任的角色



制定教学计划

根据学校的教育目标，制定和修

订教学计划，确保课程设置合理、

科学。

教学质量监控

负责教学质量监控，组织教学评

估，收集和分析教学反馈，促进

教学质量不断提升。

教学资源管理

负责管理教学设备和教学资源，

合理配置和优化教学资源，提高

资源利用效率。

教务处主任的职责



始终关注教学质量，通过各种措施和方法提升教
师的教学水平，确保学生获得优质的教育。

提升教学质量

不断优化和完善教学管理机制，建立科学、合理
的教学管理体系，提高教学管理的效率和效果。

完善教学管理机制

关注教师的专业成长，为教师提供培训和发展机
会，激发教师的工作热情和创造力。

促进教师专业发展

教务处主任的工作重点
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教务处主任的工作心得与
体会
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